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| Fecha: 25 mayo 2023

Objetivo: Garantizar que los actos y procedimientos que se lleven a cabo en el Concejo Municipal, revistan de legalidad

Alcance: Incluye gestiones de acompafiamiento juridico, contratacion, gestion de solicitudes formales.

Lider o responsable del proceso: Asesor Juridico Interno

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESQO

wjvo de Actividades s i Salida el Cliente del Tipo de cliente
roveedor Proveedor | Entrada/lnsumo clave del Descripcion de la actividad P
roceso Proceso
Interno | Externo proceso Interno | Externo
X Secretaria | Necesidades de | Brindar asesoria | Asesorara juridicamente a Asesoria Todos los X
General, acomparfiamiento | juridica a los los procesos cuando lo Juridica procesos
Presidencia | juridico diferente requieran.
Concejo. procesos que
requieran de las
mismas.
X X Secretaria Derechos de Dar respuesta a | Diariamente, de acuerdo ala | Contestar Secretaria X X
General, peticion. Derechos de necesidad, cuando se derechos de general,
Presidencia peticion. radiquen derechos de peticion. presidencia
Concejo, peticion, ya sea por correo Concejo,
Usuarios de electranico de la usuarios de
la Corporacion o de manera la entidad
corporacion fisica al Concejo, estos son

entregados inmediatamente
al asesor juridico quien
procede con su analisis y
respuesta en los tiempaos
definidos para este tipo de
requerimientos, en caso de
requerirse soportes o
documentos adicionales
procede con la consecucian,




para su respectiva
respuesta.

Todos los Solicitudes de Instrucciones Cuando se requiera, el Invitacion Todos los
procesos, Contratacion del Asesar asesor juridico procede con | plblica para procesos
Secretaria Juridico al la asesoria, se sefiala contratacion
General, Asistente para el | procedimiento de
Presidencia inicio del contratacion, revision para
Concejo proceso de dar instrucciones al asistente
contratacion para el inicio y desarrollo del
correspondiente. | Proceso de Contratacion.

El Asistente proyecta

estudios previos, pliegos de

condiciones, para todo tipo

de contratacion segun la

modalidad.

Se revisa y corrige estudios

previos, invitacion piblica

y/o pliegos; se enviaa la

asistente juridica para el

cargue de la informacion en

el SECOP II; si se solicita

asesoria para el cargue de la

informacién en el SECOP I,

se lleva a cabo.
Contratistas, | Garantias de Revision de Cuando sea necesario su Resolucion de | Contratistas X
Secretaria | contratistas garantias presentacion en los Aprobacion de
General, presentadas por | procesos de contratacion, el | Garantias.
Presidencia los contratistas | asesor juridico procede con
Concejo la revision de las garantias

necesarias para la gjecucion
y cumplimiento de los

contratos establecidos en la
corparacion y se ordena a la
Asistente la proyeccion de la




Resolucion de Aprobacion
de Garantias.
Posteriormente se debe
cargar al SECOP ||

Control Liquidaciones de | Revision de Cuando los contratos Acta de Secretaria X
Interno, contratos liquidacion de culminen, el asesor juridico | Liquidacion de | General
Secretaria contrato procedera a la revision del Contratos
General, Acta de Liquidacion de los
Presidencia contratos correspondiente
Concejo elaborada por el Asistente,
Mesa Solicitud de Proyectar Actos | Proyectar los respectivos Actos Presidente, X
Directiva, Asesoria y Administrativos. | Actos Administrativos Administrativos | Mesa
Secretaria | Proyeccion de (Proyectos de Acuerdo, Directiva,
General, Actos Decretos, Resoluciones, Secretaria
Presidencia | Administrativos. Circulares), requeridos por General
Concejo Presidente, Mesa Directiva, Presidencia
Secretaria General, Concejo
determinando que estos
cumplan con los requisitos
para su aprobacion y
ejecucion respectiva.
Control Plan de Cumplir las Realizacion de las Cumplimiento | Control X
Interno, Mejoramiento Actividades actividades correctivas del Plan de Interno,
Secretaria sefialadas en el | contempladas en el Plande | Mejoramiento | Secretaria
General, Plan de Mejoramiento, de tal manera General,
Presidencia Mejoramiento que se eliminen las no Presidencia
Concejo conformidades presentadas Concejo
en la ejecucion de su
ejercicio
Secretaria | Acciones de Dar respuestaa | Revisa la Accion Contestacion a | Secretaria X
General, Tutela Acciones de Constitucional y determina si | la Accion de General,
Presidencia Tutela cuenta con la informacion Tutela Presidencia
Concejo, necesaria para pronunciarse Concejo,
Usuarios de sobre el mismo. Usuarios de
la En caso de requerir la
corporacién informacion adicional, Corporacion




requiere a secretaria
General allegue la misma.
Una vez se cuenta con el
suministro necesario, se
realiza escrito de
contestacion y se entrega a
la secretaria general a través
de correo electrénico, el
requerimiento para su
tramite, como es firma del
presidente ylo secretario.

Secretaria
General,
Presidencia
Concejo,
Usuarios de
la
corporacion

Escrito de
Conciliacion

Dar tramite a las
Conciliaciones
prejudiciales.

Elabora el poder especial
dirigido a la autoridad de
conciliacion correspondiente
especificando el nombre del
abogado, tarjeta profesional
y nimero de radicado del
proceso y envio al secretario
de la corporacion a través de
correo electronico para su
impresion y  presentacion
personal ante notaria.

Se procede a realizar el envio
del escrito de conciliacion al
Comité de Conciliacion de la
Alcaldia, para que emitan
acto  administrativo  de
acuerdo o no acuerdo
conciliatorio.

Crea carpeta fisica del
proceso anexando copia del
proceso, copia del poder e
informacidn general de éste.

Posteriormente el Comité
Conciliatorio elabora el Acta

Acta de
Acuerdo o No
Acuerdo
Conciliatorio

Procuraduria




de acuerdo o no acuerdo
conciliatorio y desde |Ia
Secretaria  General  se
realizara el envio del acta de
acuerdo o no acuerdo a la
Procuraduria delegada y
parte convocante.,

Una vez cumplidas estas dos
actividades por parte del
Comité de Conciliacion de la
Alcaldia y de la Secretaria
General se procederd a
actualizar la carpeta fisica y
digital del proceso con copia
de los documentos que
contienen la  actuacion
emprendida y se asistira a la
audiencia de conciliacion.

Se recepcionara las actas de
acuerdo y no acuerdo

expedidas por la
procuraduria delegada para
asuntos administrativos.

Finalmente se consigna la
novedad de terminacion del
proceso en el Formato de
Control de Procesos pre
Judiciales y se remite para
archivo en su carpeta
correspondiente  con  los
soportes de la misma.

Secretaria Demandas Dar respuestaa | Elabora el poder especial Respuesta ala | Secretaria X
General, demandas. dirigido a la autoridad judicial | Demanda General,
Presidencia correspondiente Presidencia 9




Concejo,
Usuarios de
la
corporacion

especificando el nombre del
abogado, tarjeta profesional
y nimero de radicado del
proceso y envio al secretario
de la corporacion a través de
correo electronico para su
impresion y presentacion
personal ante notaria.

Se crea carpeta fisica del
proceso anexando copia del
proceso judicial, copia del
poder e informacion general
de éste, una vez se cuenta
con el suministro necesario,
se realiza escrito de
contestacion de la demanda
y se entrega a la secretaria
general a través de correo
electronico.

Se actualiza la carpeta fisica
y digital del proceso con
copia de los documentos
que contienen la actuacion
emprendida, el abogado
designado actla y asiste a
las diferentes audiencias y
tramites procesales dentro
del proceso tanto en primera
como en segunda instancia
si fuera el caso y consigna la
novedad de terminacion del
proceso en el Formato de
Control de Pracesos
Judiciales.

Concejo,
Usuarios de
la
corporacion




Finalmente se archiva e
proceso en su carpeta
correspondiente con los
soportes de la misma

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados

Controles existentes

Constitucion Politica de 1991
Cadigo Contencioso Administrativo
Ley 1437 del 2011 CPACA

« No dar respuesta oportuna a
peticiones de los usuarios.

* No cumplir la normatividad en
materia de Contratacion.

Oportunidad en la respuesta de los derechos de peticion
Oportunidad en la proyeccion y revision de la contratacion
Oportunidad en el Cumplimiento de los Planes de
Mejoramiento

Asesor Juridico Externo
Asistente Juridico
Secretario General

Impresora, Scanner

Ley 1952 Codigo General Disciplinario
RECURSOS DEL PROCESO
Humanos Técnicos y Tecnoldgicos Documentos/Tramites
Asesor Juridico Interno Computador Actividades programadas

Derechos de peticion, Acciones de Tutela y Demandas con
respuesta
Los relacionados con la contratacion
Resolucidn de Aprobacion de garantias
Actas de liquidacion de Contratos
Reglamentos, Decretos, Resoluciones, Acuerdos
Acta de Acuerdo o No Acuerdo Conciliatorio

EDICION DEL PROCESO - INDICADORES
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